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HASSAS GOREV LiSTESi FORMU (Ek-3) o
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BIRIMi : Di$ HEKIMLIGI FAKULTESI
ALT BiRiM : OGRENCI ISLERI
Sira Hassas Gorevi Olan Risk Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii*f‘.
N Hassas Gorev Personelin Diizevi* Getirilmemesinin (Ahnmasi Gereken Onlemler
0 Unvani/Adi Soyadi y Sonuclar) veya Kontroller)
Mine SAVAS
. . Stirekli Isci Fakiiltemiz 6grencilerinin ve mezunlarinin &grenci
| | Ofrenci Belgesi ve | Senem Giil KIRAL Yiiksek | -Kurumsal Itibar Kayb1 | belgesi ve transkript belgelerinin OBYS sistemi
Transkript Islemleri | Stirekli Isci -Hak Kaybi lizerinden hazirlanarak Fakiilte Sekreteri onayina
Sadet UNER UZ sunularak tesliminin saglanmasi
Siirekli Isci
. Her donem baginda egitim plant dogrultusunda ilgili
2 Ders A¢ma — . Yasemin KARA Yiiksek -Kurumsal itibar Kayb: | dénemin derslerinin OBYS Ders Islemi meniisiinden
Kapama I[slemleri Sef . -
-Hak Kayb1 derslerin agilmasinin saglanmasi
Ogrenci Disiplin ve | Yasemin KARA . i Sorp§turmaya teskil eden tutanagn} ilgili yerlere
3 . . Yiiksek | -Kurumsal Itibar Kayb:1 | iletilip sorusturmanin yapilmasinin saglanmasi
Sorusturma Islemleri | Sef
-Hak Kayb1
Yasemin KARA Akademik takvim igerisinde yapilacak dersler icin
Ders ve Sinav Sef ders programlarinin, sinav takviminin ve amfi
4 : . Mine SAVAS Yiiksek | -Kurumsal itibar Kayb1 | programimin birbiriyle uyumlu sekilde planlanip
Programi Islemleri e . .
Stirekli Isci -Hak Kaybi1 yonetim kuruluna sunarak uygulamaya ge¢mesinin
saglanmasi
Mine SAVAS -Kurumsal itibar Kayb1 | Ogrenci temsilcisi segimi i¢in giin, tarih ve saat
5 Ogrenci Temsilci Siirekli Is¢i Orta -Hak Kayb1 belirlenip tiim 6grencilere duyurularak acik oylama ile
Sec¢imi Islemleri Senem Giil KIRAL se¢imin tamamlanip, sonucunun duyurulmasinin
Stirekli Isci saglanmasi
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Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BiRiMi : DiS HEKIMLIGi FAKULTESI
ALT BIRIiM : OGRENCI ISLERI
Sira Hassas Gorevi Olan Risk Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii*f‘.
N Hassas Gorev Personelin Diizevi* Getirilmemesinin (Ahnmasi Gereken Onlemler
0 Unvani/Adi Soyadi y Sonuclar) veya Kontroller)
Yasemin KARA Mezuniyete hak kazanan o6grencilerin kontrollerinin
Sef tamamlanarak ilisik kesme siirecinin baslatilmas1 ve
. Mlne 'S_A_VAS yonetim kuruluna sunarak mezuniyet islemlerinin
6 Mezuniyetve Sirekli Isoi Yiiksek tamamlanmasi; diploma, diploma eki, rontgen basimi
Diploma Islemleri S"enerln. G,ul KIRAL -Kurumsal Itibar Kayb1 | ve saglik bakanligi diploma onay siirecinin takip
Stiirekli Isci . . . s« ..
= -Hak Kayb1 edilerek islemi tamamlanan 6grencinin evraklarinin
Sadet UNER UZ . - . . Lo
MESRN imza karsilig1 teslim edilmesinin saglanmasi
Siirekli Isci
Yasemin KARA Diplomasin1 herhangi bir sebeple kaybeden eski
Sef mezunun dilek¢ce ve gazete ilaniyla basvurusunun
Mine SAVAS alinmasi, yonetim kuruluna sunarak mezuniyet
. . . Siirekli Isci .. islemlerinin tamamlanmasi; diploma, diploma eki,
7| Duplikata Islemleri Senem Giil KIRAL Yitksek -Kurumsal Itibar Kayb1 | rontgen basimi ve saglik bakanligi diploma onay
Stirekli Isci -Hak Kaybi1 stirecinin takip edilerek islemi tamamlanan 6grencinin
S?det. UNER Uz evraklarinin  imza karsiligi  teslim edilmesinin
Siirekli Isci saglanmasi
Mine SAVAS
Siirekli Tsci -Kurumsal itibar Kaybr TEV, Sabanct vb. kurumsal firmalarin Fakiilte
8 | Burs islemleri Senem Giil KIRAL Orta -Hak Kayb1 ogrencilerine sagla41g1 burslarin  6grencilere
Stirekli Is¢i duyurulmasi, komisyonlarinin olusturulmasi
Sadet UNER UZ islemlerinin yapilmasinin saglanmast
Siirekli Isci
Farabi, Erasmus+ ve Mevlana Degisim Programlarina
Degisim Programlar1 | Yasemin KARA .. -Kurumsal itibar Kayb1 | basvuran dgrencilerin yazigmalarin yapilmasi, Ynetim
9 | . Yiiksek -
Islemlerinin Sef -Hak Kayb1 Kuruluna sunarak sonuca baglanmasi ve Uluslararas
Iligkiler Koordinatdrliigiine gonderilmesi
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HARCAMA BiRiMi : DiS HEKIMLIGi FAKULTESI

ALT BiRiM : OGRENCI ISLERI
Sira Hassas Gorevi Olan Risk Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
N Hassas Gorev Personelin Diizevi* Getirilmemesinin (Ahnmas: Gereken Onlemler
0 Unvani/Adi Soyadi y Sonuclar) veya Kontroller)
Yatay gecis basvurusu yapan 0grencinin belgelerinin
) sistemden alimasi, kontrollerinin yapilmasi basari
. Yasemin KARA durumuna  gore  swralanmasi,  yatay  gegis
Yatay Gegis Sef .. i .. .
. . . .. -Kurumsal Itibar Kayb1 | komisyonunun kurularak her sinif i¢in asil ve yedek
10 | Islemleri Mine SAVAS Yiiksek . . .

Siirekli Isci -Hak Kayb1 listelerin olusturulmasi, intibaklarinin hazirlanmasi
ve YoOnetim Kuruluna sunulmasi, alinan karar ile
birlikte Ogrenci Daire Baskanliga génderilmesinin
saglanmasi

Mahkeme | yasemin KARA i Kurum ftibarkaybl | 13 p1ceme kararlariyla ilgili Hukuk Misavirligi ile
11 | Kararlaryla Ilgili Yiiksek -Hak kaybu, e SV
. Sef yazigmalarin yiiriitiilmesinin saglanmasi
Islemler -Kamu zarari,
-Hukuki yaptirimlar
. . Yasemin KARA ) "
\/}é(;(leig;k;izl;rlm Sef _E;lll;u Ir(nasa]})lltlbar Kaybr Akademik Takvim ve Egitim Plan1 Taslaginin
12 | S men Mine SAVAS Yiiksek Y hazirlanarak Fakiilte Kuruluna sunulmasi ve Ogrenci
Islemleri L1 T -Ders ve Sinavlarin S - N . .. N
Suirekli Isci Isleri Daire Bagkanligina gonderilmesinin saglanmast
Aksamasi
Mine SAVAS
Tek Ders Smavi Stirekli Isci Ogrenci  dilekgelerinin  almarak transkriptlerinin
13 | islemleri S"ener.n. G}ll KIRAL Yiiksek | -Kurumsal Itibar Kayb: | kontrol edilerek tek ders hakk: olan 6grencilerin siav

Stirekli Isei -Hak Kaybi1 takviminin hazirlanarak Yonetim Kuruluna sunulmasi

S.a.l det' UNER UZ ve gerekli duyurularin yapilmasi

Siirekli Isci
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Sira ) Hassas Gorevi Olan Risk Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii*f‘.
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Mine SAVAS Ogrencinin mazeretine iliskin dilekge ve mazeret
Mazeret Sinav Siirekli Isci evrakinin alinarak YoOnetim Kuruluna sunulmasi,
14 | islemleri Sianer'n. G.ﬁl KIRAL Yiiksek | -Kurumsal itibar Kaybi | onaylanan mazerete iliskin smav  takviminin
Stirekli Isci -Hak Kayb1 hazirlanarak gerekli duyurunun yapilmasi,
Sadet UNER UZ
Stirekli Is¢i
Yasemin KARA
Sef Akreditasyon ve Ege Vido vb. ¢alismalar kapsaminda
. Mine .S_A.VAS Ogrenci sayilart ve bilgilerine iligkin verilerin
15 %Sizgglr{il Bilgi gir;zﬁql%}lﬁ | KIRAL Yiiksek -Kurumsal itibar Kayb1 | toplanmasinin saglanmasi
Siirekli Isci
Sadet UNER UZ
Stirekli Isci
Yasemin KARA -Kurumsal itibar Kaybi Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligindan gelen talep
Sef -Hak Kaybi dogrultusunda kismi1 zamanh ¢aligsacak 6grenci taleplerinin
Mine SAVAS alinarak segimlerin yapilmasi, belirlenen 6grencinin her ay
16 Kismi Zamanh Siirekli Is¢i Yiiksek 6grenci puantajlarinin tutularak SKS’ye ye gonderilmesi.
Calisma Islemleri Senem Giil KIRAL
Stirekli Is¢i
Sadet UNER UZ
Stirekli Is¢i
-Kurumsal itibar Kayb: | Afkapsaminda yapilan bagvurularin alinmast,
17 | Afislemleri Yasemin KARA Yiiksek -Hak Kaybi1 yénqtim kuruluna sulgulmaﬁl, ahgan quqrm C;)grenci
Sef Isleri Daire Bagkanligina gonderilmesinin saglanmast
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YVasemin KARA -Kurumun itibar Ogrenc'lldosya}larlnl_'n bellrlenen diizen 1ger1§1nde
Sef kaybr, yerlestirilmesi ve diizenin korunmasinin saglanmasi,
Dgrenci . s - ortamin toz, nem, rutubet ve sicaklik kontroliiniin
Ogrenci Dosyalarlnlp Mine SAVAS Yiiksek Kamu zarari » em, H n -
Muhafazast Islemleri | oo e -Hak kayb1 yapilmasi, temiz tutulmasinin saglanmasi, elektrikli
18 Sure ! Sél..l KIRAL -Gorevin aksamast, aletlerin kapandigindan emin olunmasi, kaybolma, su
S?ng'ni u baskini ve yangin i¢in 6nemler alinmasi, 6zliik
urexl Jse1 dosyasini teslim alan ve teslim eden kayitlarinin
Sadet. UNER Uz tutulmasi,
Stirekli Is¢i
Yasemin KARA -Is, zaman, hak, Giincel bilgilerin takibinin saglanmasi, eksikliklerin
Sef kurumsalgiiven ve giderilmesi yoniinde egitimalinmasinin saglanmasi
Kanun, yonetmelik Mine SAVAS itibar kaybu,
mevzuatlarin iirekli Tsci .. - i
19 vemevzu Stirekli Isgln Yiiksek Yanlis 15.1em,
takibi veuygulanma | Senem Giil KIRAL -Kaynak israfi,
islemleri Stirekli Igci -Gorevin aksamasi,
Sadet UNER UZ
Siirekli Isci
* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Birol YENICE Prof.Dr.Nazan ERSIN
Fakiilte Sekreteri Dekan
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